A2.42 Organisatie en delegatie
Organisation et délégation
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De organisatie (L'organisation)
Het project (Le projet)

De taak (La téche)

De melding (La notification)
Het systeem (Le systéme)

De leider (Le responsable)

Dringend (Urgent)
Informeren (Informer)
Organiseren (Organiser)
Voltooien (Achever)
Voltooid (Achevé)

1. Dialogue: Organisatie en delegatie - status van het project

Rens: Hoi, kun je me even informeren over de status (Salut, peux-tu me dire ou en est le projet ?)

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

van het project?

Ja, ik heb de meeste taken bijna voltooid in het (Oui,j'ai presque terminé la plupart des tdches dans le

systeem.

Mooi, als projectmanager is het belangrijk om
overzicht en structuur te bewaren.

Dat snap ik, want je moet ervoor zorgen dat
iedereen weet wat er moet gebeuren.

Exact, we werken met de klant, plannen
afspraken en bewaken alle taken in het
systeem.

Over klanten gesproken: de klant vroeg
daarnet om een dringende update van de
planning.

systéme.)

(Trés bien, en tant que chef de projet il est important de
garder une vue d'ensemble et de la structure.)

(Je comprends, il faut s'assurer que chacun sache ce qu'il
doit faire.)

(Exactement, nous travaillons avec le client, planifions
des rendez-vous et suivons toutes les tdches dans le
systéme.)

(A propos du client : il a demandé tout & I'heure une mise
a jour urgente du planning.)

Oh, oké, dankje, Ik zal de dagvoorzitter meteen (Ah, d'accord, merci. Je vais informer immédiatement le

op de hoogte brengen.

Wat doe ik nu het beste? Moet ik nog iets met
de gespreksleider afstemmen?

Nee, dat is niet dringend. Werk eerst maar je
taak af. Je bent goed bezig, Jolijn.

Dank je, ik vind het interessante projecten en
het geeft veel voldoening.

président de séance.)

(Que dois  je faire maintenant ? Dois  je encore
coordonner quelque chose avec I'animateur de la
réunion ?)

(Non, ce n'est pas urgent. Termine d'abord ta tdche. Tu
fais du bon travail, Jolijn.)

(Merci, je trouve ces projets intéressants et ils me
procurent beaucoup de satisfaction.)

1. Wat vraagt Rens aan het begin van het gesprek aan Jolijn?

a. Hij vraagt of Jolijn een nieuwe klant kan

organiseren.

c. Hij vraagt of Jolijn de dagvoorzitter kan

vervangen.

https://www.colanguage.com/fr

b. Hij vraagt of Jolijn hem kan informeren over de
status van het project.

d. Hij vraagt of Jolijn koffie voor hem wil halen.
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2. Welke taken zegt Jolijn dat ze bijna heeft voltooid?

a. De privé-afspraken in haar agenda. b. De taken in het systeem.
c. De administratie voor de boekhouder. d. De meldingen voor de IT-afdeling.
1-b 2-b

2. Grammaire: Discours indirect
Dans le discours indirect, on utilise des mots comme dire, demander, ou, que pour répéter g &
quelque chose sans guillemets. R3S

1. Utilisez "of" dans les questions fermées.

2. Utilisez "dat" dans des phrases ordinaires.

3. Au passé : la forme du verbe dans la proposition subordonnée est également au passé.

Type zin (Type de Directe rede (Discours direct) Indirecte rede (discours indirect) (Discours
phrase) (Type de phrase) (Discours direct) indirect)
Normale zin (Phrase Het systeem werkt. (Le Ze zegt dat het systeem werkt. (Elle dit que
normale) (Phrase systéme fonctionne.) le systéme fonctionne.)
normale) 4 ’ 4 ’
Vraag (Question) Is het project af? (Le projet est-il Ze vraagt of het project af is. (Elle demande
(Question) terminé ?) (Le projet est-il terminé ?) si le projet est terminé.)
. . Hij zei dat hij het project organiseerde. (// a dit
Verleden tijd (Passé) Ik organiseer het project. ( ) . ) J, P J & o ( ]
) , . . qu'il organisait le projet.) (Il a dit qu'il organisait le
(Passé) J'organise le projet.) )
projet.)
1. De teamleider zegt het systeem vandaag niet goed werkt.
a. om b. of ¢. wanneer d. dat
2. De projectmanager vraagt het project al voltooid is.
a. dat b. hoe ¢ wat d. of
3. Mijn collega zei hij de taken gisteren al had georganiseerd.
a. of b. dat ¢ om d. te
4. Het afdelingshoofd vroeg ik de dringende melding al had gelezen.
a. toen b. of ¢ dat d. want

1. dat 2. of 3. dat 4. of
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3.Exercices

1. E-mail

T
Tu recois un e-mail de ton chef de projet concernant I'organisation d'un projet et tu dois [=lgg
répondre par écrit avec une bréve mise a jour et proposer qui fait quelle tache.

Onderwerp: Overzicht taken project X
Hoi,

Ik wil graag beter overzicht in het project. Kun jij vandaag in het systeem zetten:

« welke taken al voltooid zijn
o welke taken nog dringend zijn

Informeer mij ook als er een probleem is. Kun jij het deel met de klanten doen, en Lisa het deel
met de planning?

Laat me voor 17.00 uur weten hoe ver je bent.

Groet,

Rens

Projectleider

Rédigez une réponse appropriée: Ik laat u weten dat... / Ik kan de taak ... voltooien. / Lisa kan de taak ...
doen, omdat...

2. Choisissez la bonne solution

1. De teamleider het systeem gisteren (Le chef d'équipe a modifié le systéme hier
omdat er te veel fouten waren. parce qu'ily avait trop d'erreurs.)
a. is - veranderd b. had - veranderd c. heeft - veranderen
d. heeft - veranderd
2. In de vergadering zegt hij dat hij het proces al (Lors de la réunion, il dit qu'il a déja modifié le
. processus.)
a. heeft - veranderde b. heeft - veranderen ¢. heeft - veranderd

d. is - veranderd

3. Volgendemaand____demanager het hele (Le mois prochain, le responsable organisera
project . tout le projet.)
a. zal - georganiseerd b. zal - organiseerde ¢. zal - organiseren

d. heeft - georganiseerd
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4. Hij zegt dat hij volgende week een nieuw systeem (1l dit qu'il organisera la semaine prochaine un
organiseren voor de meldingen. nouveau systéme pour les notifications.)

a. zal b. zal heeft c. heeft d. zou

1. heeft - veranderd 2. heeft - veranderd 3. zal - organiseren 4. zal

3. Complétez les dialogues
a. Taken verdelen op klein project

Collega Mark (projectleider): Kun jij dit deel van het project (Peux-tu organiser cette partie du projet
organiseren en de klant informeren, €t informer le client ? C'est assez urgent.)
want het is best dringend?

Jij: 1. (Bien sdr, je prends la tdche en charge et

Jj'enverrai un message au client tout a
I'heure.)

Collega Mark (projectleider): Fijn, dan kan ik het andere systeem  (Parfait, je peux terminer l'autre systéme
afmaken en kijken wat al voltooid is. €t vérifier ce quiest déja fait.)

Jij: 2. (Pas de probléme, j'essaierai de tout
terminer aujourd'hui.)

b. Nieuwe collega krijgt duidelijke instructies

Teamleider Sara: Welkom, ik ben de teamleider en ik wil (Bienvenue, je suis la cheffe d'équipe et je vais
je eerst kort informeren over het d'abord vous expliquer briévement le
systeem fonctionnement du systéme.)

Nieuwe collega (jij): 3. (Merci, pouvez-vous me dire quelle tiche est la

plus importante aujourd'hui ?)

Teamleider Sara: Ja, maak eerst deze meldingen af, die  (Oui, termine d'abord ces notifications, elles sont
Zijn dringend, daarna kijk je wat al urgentes ; ensuite regarde ce qui est déja
voltooid is. accompli.)

Nieuwe collega (jij): 4. (Compris, j'organise mon travail ainsi et je vous

informerai quand tout sera terminé.)

1. Ja hoor, ik neem de taak over en ik stuur straks een melding naar de klant. 2. Geen probleem, ik probeer alles vandaag
nog te voltooien. 3. Dank je, kun je mij zeggen welke taak vandaag het belangrijkst is? 4. Helder, ik organiseer mijn werk zo
en laat je weten als alles voltooid is.

4. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre.

1. Kunt u een werkdag beschrijven waarop u een taak moest verdelen binnen uw team? Wat heeft u
precies tegen uw collega’s gezegd?

2. Stel: een project is dringend en bijna niet voltooid. Wat zegt u tegen een collega om snel te helpen?

3. U bent projectleider. Hoe informeert u uw team over een belangrijke verandering in het project?
Noem twee korte zinnen die u zou gebruiken.
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4. Een collega zegt dat hij uw e-mail niet heeft gelezen. Hoe reageert u en wat vraagt u hem nu te
doen?

5. Ecrivez 5 ou 6 phrases sur la facon dont les taches sont organisées dans votre travail ou
vos études et a qui vous devez signaler s'il y a une tache urgente.

In mijn werk is de leider verantwoordelijk voor... / Wij gebruiken een systeem om... te organiseren. / Ik moet
mijn collega informeren als... / Als iets dringend is, dan...

4. Verbes importants

Veranderen Organiseren
ik heb veranderd zal organiseren
jij/je hebt veranderd zult organiseren
hij/zij/ze/het heeft veranderd zal organiseren
wij/we hebben veranderd zullen organiseren
jullie hebben veranderd zullen organiseren
zij/ze hebben veranderd zullen organiseren
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